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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Industria Licorera del Cauca, es un
instrumento de planeacién archivistica, que determina los elementos importantes
involucrados dentro de la funcion archivistica como parte de la planeacion estratégica y
anual del proceso de gestion documental y da cumplimiento a las directrices del Archivo
General de la Nacién — AGN y a la normatividad vigente frente a la adminisiracion de
documentos acorde con lo establecido en la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos-,
que enmarca los lineamientos de las actividades que en el corto, mediano y largo plazo se
deben llevar a cabo para desarrollar y dar continuidad a la construccion de un sistema
institucional de archivos a lo largo ‘dél ciclo vital de Ios documentos por tanto, al colocar
dicho instrumento a funcionar se parie desde la planeacmn se reahza una implementacion
y se verifica por medio del seguxm:ento los aspectos mas significativos de la gestion
documental, articulado con los: demas planes, programas, y proyectos de la empresa, en
concordancia con lo ex1g|do en el Decreto 1080 de. 2015 ’

%

3 % R

mejorar y se. def[meron ob]etwos metas y proyectos para garantlzar Ia adecuada gestlon
organizacion, acceso, consulta y conservacion-del acervo documental de la empresaque a
través del tiempo ha generado como parte de su objeto y mrsmn ’

£
Por consiguiente, se puede mencionar gue con laﬁga"plicacic'an e implementacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR- en la factoria, se contribuira de manera efectiva al
fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a la informacion por
parte de los clientes internos, asi como los externos, conforme a los casos que permita la

Ley.

Este documento, inicialmente se elabord durante el primer mes de! afio 2019 y a partir de
alli ha sido la base de los demés planes institucionales de archivo que la factoria a
publicado, en donde se establecié un proyecto que buscd la recoleccion de los datos, su
analisis e interpretacion de los mismos, con el fin de realizar la presentacion, revisidén por
parte de administracion de documentos, seccion talento humano y division planeacion y
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Sterior socializacion ante el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio. Tras®>=

mengcionado, en el transcurrir de los afios se ha venido trabajando sobre dicho documento

y lo establecido en el mismo y poco a poco los planes, programas y/o proyectos se estan
realizando de manera paulatina, puesto que falta fortalecer la coordinacién del proceso de
archivo para que dé continuidad y que la presentacién de resultados sea efectiva para lo
estipulado en el mapa de ruta, asi como los objetivos de los planes y programas.

Por lo anterior, las necesidades insatisfechas de los arios pasados se propendera parte del
cumplimiento en lo plenamente alcanzable durante la vigencia 2024, conforme a los
recursos humanos y no humanos que facilite Ia Divisién Administrativa y la Gerencia.

Y
2
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2. CONTEXTO INSTITUCIONAL'.

La Industria Licorera del Cauca es la mas importante Empresa del Departamento del Cauca
y con los recursos econdmicos que aporta colabora para que la educacion, la salud y el
deporte tengan los medios suficientes para realizar su gestion.

Ademas, hace su mayor esfuerzo por preservar el medio ambiente y obtener productos de
alta calidad, productos que forman parte de la noble tradicién caucana. Los empleados y
trabajadores laboran en un clima de respeto, bienestar y estabilidad, en permanente
capacitacion y actualizacién de conocimientos logrando un equipo de trabajo competitivo y

preparado para afrontar nuevos retos del mercado. - 3

3 ke

21. Reseifia Historica. * - e

En el afio 1910, cuando se constltuye juridicamente el Departamento del Cauca tambien
se reconocen las primeras fabrtcas de licores que eX|st|eron en los municipios de Popayan
Bolivar, Cajlbio, Tte,rradentro Y. Cafotp e A

ey = E
= N +

En la hacienda Jap:o ubicadaenla via que conduce de Santander de Qumchao al municipio
de Caloto, ya elaboraban desde: 1858 el aguardiente, a traves de alambiques y trapiches.
Luego en 1915, emprendleron mejoras en el campo mdustna[ tres columnas de destilacién
con disefio francés convirtié la antigua "Aguardle_ntera ‘en, [a fabrica de aguardiente que
abastecio el departamento del Cauca. oo

En Guapi existio una fabrica de licores en 1917 y trabaj6 hasta 1932. Otra de las fabricas
funciond en e! edificio que habitaban las hermanas franciscanas hoy Biblioteca central de
la Universidad del Cauca. '

En 1965 con el fin de unificar la produccién se trasladaron los equipos y enseres de Japio
a Popayan, cabe anotar que desde 1951 hasta 1975 se contd con la direccion y asesoria
de la casa LEPAGE URBAN & CIA DE PARIS. Por Ordenanza 26 del 28 de diciembre de

1 [LC. La licorera. Tomado de: https://ilcauca.com/la-licorera/planeacion-y-gestion
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2 la Industria Licorera del Cauca es constituida como una empresa descentralizad&y*=

vinculada a la secretaria de Hacienda del Departamento, en calidad de Entidad Industrial y

Comercial, con autonomfa administrativa y patrimonio independiente.

Actualmente, su estructura organica esta dada mediante Acuerdo 001 de 5 de julio de 2023,

asi:

Organos de Direccién y Administracion
- Junta Directiva

- Gerencia

Dependencias Misionales
-Subgerencia de Produccion

- Subgerencia de Comercializacion.

LS

Dependencias de Apoyo Sy
-Subgerencia Administrativa .. - ~ & -
- Subgerencia Financiera A
Dependencias Asesoras 2

-Oficina Asesora de.Control Interno’ 5; .

- Oficina Asesora de Planeacion

G A

- Oficina Asesora Juridlca y Control Interno Dlsmpllnano

i . -
s
PR

£

2.2.  Misién o

5
wd

-

Producir y comercializar licores de calidad para sahsfacer a Ios clientes y consumidores
generando recursos dirigidos a la salud, educacion, cu!tura y deporte, que contribuyan al
desarrollo y bienestar de la comunidad con el apoyo y compromiso de su eqguipo humano.

2.3. Vision

Para el afio 2026 la Industria Licorera de Cauca ampliara la participacién en el mercado
nacional e incursionara en el mercado internacional, satisfaciendo ias expectativas de las
partes interesadas con responsabilidad social empresarial, a través del mejoramiento

continuo e innovacion del portafolio de productos y servicios.
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2.4, Valores

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

VVVVYY

2.5. Obijetivo General de laILC

La Industria Licorera del Cauca, tendra por objeto producir, comercializar, vender, importar,
exportar y distribuir licores destilados, alcohol potable y no potable, asi como bebidas
alcohdlicas y no alcohdlicas, agua envasada, productos sanitarios, medicinales,

o g

alimenticios y complementarios. 5

i, =

L i i 5
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Asi mismo, podra prestar servicios' de consultoria y e]ecutar actwndades artisticas o
publicitarias vinculadas- o reiaczonadas con el objeto de’ Ia Industrla y podra realizar
investigacion académica y cientif ica de las plantas medtcmales autorizadas por el Mlnlsteno
de Salud, buscando obtener nuevos productos comerclales

1 R, £

26, . Politicaﬁde.'Caliclad L E : P

- s

> & ;

En la Industria Licorera del Cauca producnmos y comerc.lallzamos licores de calidad que
satisfacen las expectativas de nuestros clientes; garantlzando el cumplimiento de los
requisitos legales, la competencla de nuestro personal la seguridad de las personas
asociadas a nuestra organizacién conirolando fos nesgos previniendo enfermedades
laborales, facilitando nuestras relaciones comerciales, optimizando recursos y
propendiendo la prevencion, disminucion y contro! de los aspectos e impactos ambientales
derivados de nuestra actividad productiva; mejorando de manera continua y efectiva
nuestros procesos para contribuir a la sostenibilidad y al crecimiento esperado por el

Departamento

2.7. Obijetivos de Calidad

» Producir y comercializar licores de calidad.
» Satisfacer las expectativas de nuestros clientes y partes interesadas.

- {

L
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Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales.

Asegurar la competencia del personal.

Controlar los peligros para minimizar los riesgos.

Prevenir las enfermedades laborales (EL).

Conservar el medio ambiente.

Optimizar recursos.

Mejorar continua y efectivamente nuestros procesos.

Aportar a la sostenibilidad y al crecimiento esperado por el Departamento.

vV V VYV VYV Y V¥V VY

Facilitar las relaciones comerciales.
2.8. Politica de Gestion Documental

La politica de gestion documental descrlbe los aspectos y “define los lineamientos para el
desarrollo de la gestién documental enlos soportes fISICOS ylo electronlcos gue se produce
y reciben en la Industria Licorera del Cauca — ILC, tendlentes a salvaguardar el patrimonio
documental de la factorfa en las:diferentes etapas del. czclo wtal facmtando el cumplimiento
de la misién de la empresa y sus diferentes procesos propendlendo por Ia dlsponlbllldad
de recursos en el fortaleC|m|ento de la infraestructura- del archivo, mcorporacnon de
procedlmlentos personas y ssstemas de mformacuon eftcu—:-ntes para la. éptima
admlmstrac[on de documentos basados en las metodologlas deflnldas por el “Archivo

b

General de la Nacion. - *

LIS 5
H <
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£ 08 .
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3. DESARROLLO DEL PLAN lNSTITUC[ONAL DE ARCHIVOS.

3.1. Identificacion de la Situacién Actual.

La Industria Licorera del Cauca cuenta con un area de Archivo Central e Historico, donde
se encuentra el acervo documental transferido previamente mediante el proceso de
transferencias primarias (de archivo de gestion a central) y secundarias (de archivo central
al histérico), de acuerdo con los tiempos de retencién definidos en las Tablas de Retencion
Documental.

Archivo central — Archivo histérico.

NIT: 891500719-5 ot
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esta dependencia, laboran dos personas encargadas para el recibo y revision Yeauca

transferencias primarias y secundarias, asi como de la organizacion de los archivos
trasladados, ubicacion topografica, cambios de unidades de conservacion, aplicacién de Ia
politica archivistica institucional y de la administracion de los documentos, ademas de
elaboracién de tiempos de servicio para cesantias y para Certificacion Electrénica de
Tiempos Laborados - CETIL, préstamo de documentos, entre otras funciones asociadas al
cargo.

Por ende, en el momento no se cuenta con apoyo suficiente para la revisién de
transferencias primarias dado que la empresa no posee espacio apto yo /suficiente para el
desarrollo de tal proceso y el lapso para la expedicién de los tiempos de servicio es
prolongado, debido a que no hay un mecanismo automatizado o una base de datos que
permita agilizar el proceso, mcurnendo sobre qunen esta encargado del archivo central que
no efectiie de manera eficaz Ias demas actividades del quiehacer archwnstlco y que los

I3

planes, programas o proyectos no se logren ejecutar en Ios tlempos establecidos lo que

conlleva a incumplimientos legales e lnstltucmnales it

o

Servicios que ofrece el archivo, ~ I

i _
. . i .

HE 5
- Consui{a de documentos o "
- Prestamo de documentos
- Orgamzacmn de Ios documentos gue ingresan al Archlvo
- Tratamlento y conservacnon documental . »w RS t
- Expedicion de copias . - f;f TR
- Custodia de los documentos
- Asesorfas y capacitacion en materia archivistica

- Escaneo de documentos

Ubicacion fisica del archivo

Ciudad: Popayan

Departamento: Cauca

Direccién: calle 4 No. 1E - 40 Barrio La Pamba
Teléfono: (602) 8323400
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Mobiliario del archivo central {A.C.) e histérico (A.H.).

= A.C.: Dos archivadorss rodantes uno de cinco cuerpos, el otro de cuatro cuerpos,
con cinco entrepafios cada uno, para almacenar un total de 820 cajas de referencia
X200 folios.

= A.H.: Un archivador rodante con cuatro cuerpos, cada uno con cinco entrepafios por
estante que almacena un total de 360 cajas referencia X200.

= A.H. 14 estantes que almacena un total de 186 cajas referencia X300

= A.H.: Un archivador rodante con cuatro cuerpos, cada uno con cinco entreparios por
estante, que almacena un total de 48 cajas referencia X300 y 120 cajas referencia
X200. o E o

“

.
S

De acuerdo con lo establecido en el-articulo 5 del Acuerdo 049 de 2000 AGN los depésitos
no cumplen con las condlcmnes ambientales de temperatura de 15 a 20°C y humedad
relativa entre 45 y 60% con fluctuacion diaria del. 5% ademas que no.se cuenta con los
equipos necesanos para regular estas medldas como Io son eI termohigrometro y el
deshumldlflcador s WA

. T, oW i ar e
b IO Wi “ £ W5
A -

Caracteristicas del archivo. =

=
&
. ek R ;i
L o e T T

La unidad de Archivo Central é Histérico no cuenta é‘bn"efé‘spécio necesario para recibir las
transferencias primarias que ée recepcionan de ‘acuerdo con el cronograma de
transferencias anual que falta formalizar e implementar y que debido a la carencia de
elementos como estantes no es viable cumplir con este requisito fundamental del ciclo vital
de los documentos. Ademas, desde mayo de 2022 hasta la fecha por temas de
mejoramiento de infraestructura fisica de la factoria se traslad6 temporalmente el archivo

central a la sede de La Colina.

Por consiguiente, se requiere habilitar un espacio adicional para el archivo central, donde
actualmente se cuenta con dos archivadores méviles con capacidad para 360 y 440 cajas
de archivo referencia X200, de los cuales el 88% esté ocupado, esperando por archivar 15
cajas que realizaron transferencia en afios anteriores al 2022, pero que tienen un bajo nivel

e’
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e los procesos técnicos de organizacion y en especial 1o relacionado con fggava

instrumentos de descripcion documental (indice documental e inventaric documental) e

identificacién de unidades de conservacion (rétulos de caja), caso simiiar gue ocurre con lo

ya transferido, generando una consulta _pausada y languida de los documentos. Sin

embargo, durante el afio 2023 se levanté inventario natural u origen, identificando los afos
y series de cada uno de ellos como avance del proceso de reorganizacion del acervo de la

Licorera.

El archivo histérico requiere aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental para fijar y
establecer aquellos documentos de valor secundario conforme al periodo.

- Elfuncionario que trabaja en el archivo cuenta con Ia dotacmn necesaria de guantes,
tapabocas y batas de archlvo respectlvamente

- El aseo que se le practica a la unidad de archlvo se real:za semanalmente o en
algunos casos cada dos semanas, solo es limpieza sobre el plSO y escritorios. En el
caso de los estantes, cajas carpetas y libros; ’"eﬁ’ Ie efectuo una sola limpieza

superficial durante el 2023. R

P

i
5

[

e B

£ N - i
s 2 e
=k -

Caracteristicas de los documenftos‘. N .

o i . S ’

- Ern el archivo.central, los documentos se encuentran custodiados en carpetas
blancas de cuatro alas, éstas a su vezson almacenadas en cajas de referencia X200
y su ublcacson topografica, ha sido realizada de- acuerdo a la vigencia y de forma
alfabética por division o-seccion, aunque no se refleja una ordenacion acorde con
los sistemas de ordenacién disponibles para eI archivo.

- En el archivo histérico, los documentos se encuentran custodiados en carpetas
blancas de cuatro alas y en libros, éstos a su vez son almacenadas en cajas de
referencia X200 y X300, aunque algunos documentos se encuentran en gran
formato se conservan sobre los mismos, es decir, no se colocan dentro de carpetas

o de cajas por su gran tamafio.

Aspectos archivisticos.

- En el archivo histérico los documentos se encuentran clasificados por afios y
ordenados por Divisiones, aunque falta definir la periodicidad de las divisiones

am
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conforme a sus respectivas estructuras y hacer visible los afios en las unidades Higavca

conservacién. Por ofro lado, en un 60% dentro de las unidades de conservacion el
orden original no se refleja acorde con las unidades archivisticas.
- Falta aplicar las TRD en cada una de las dependencias
- En el archivo central se cuenta con el Formato Unico de Inventario Documental —
FUID- para la recuperacion de la informacién, pero de forma natural o estado origen.
- Cada unidad de aimacenamiento como lo son las cajas y carpetas no presentan de
manera acorde su respectiva identificacion e indice documental para que de esta
forma facilite la recuperacién de la informacion y sucede con las historias laborales,
contratos, y otras series documentales que no presentan de forma pertinente los
instrumentos de descripcion documental.
- Los instrumentos archivisticos con los que cuenta la factoria en ef momento son:
& Cuadro de Clasificacion Documental (CeD)’~
& Tablas de Retencién Documental (TRD): -
& Programa de Gestién Documental (PGD). ,.**
. 5. w7

-

s
s:»‘

Hay que reforzar mucho por medio de senS|b1hzaCIones su importancia:e tmplementacmn
dentro de la- entldad por ende los mstrumentos ‘que deben elaborarse, actuallzarse 0 -

.|.
- oA

implementarse son: *+ . . e A )
4 Diagnostico de Archiv. L
& Tablas de Retencnon Documental (TRD). - . M "

i

Programa de Gestlon Documental (PGD) il

El modelo de requisitos para la gestlon de documentos electronicos.

Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales.

Las Tablas de Conirol de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a

& & &

los documentos. ) )
4% SIC - Plan de conservacion documental
Preservacién documental.

> La limpieza de los documentos es esporadica.
> Existe presencia de polvo, y no se toman registro de humedad, ni temperatura.
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Riesgo biolégico: Hongos, insectos, moho.

Riesgo quimico: Polvo ambiental contaminado con esporas.
Riesgo antropogénico: Fragmentacion, deformacion, abrasion, roturas, dobleces,
cinta adhesiva, rasgaduras, uso de clips, ganchos de cosedora, ganchos de legajar,
faltantes.

Documentos no legibles

Conclusiones generales.

Una vez efectuada la evaluacidn de los documentos en sus respectivos aspectos, se llega

a las siguientes conclusiones:

B

El depésito donde funciona &l archivo central-e histérico no cumple totalmente con
los normatividad sobre conservacion dondé‘se ‘establece como debe ser la
infraestructura fisica -del depdsito para el almacenamlento y conservacnon de los
documentos sin: que presenten deterioro, tentendo en cuenta Ias alteraciones

.5

wae

biolégicas, flsmasyqunmlcas
Actualmente no existe un- plan de contmgenma que permita dar solucmon inmediata
a problemas ylo rlesgos derivados de la practtca archivistica o de’ fenomenos
naturales oantropogenlcos O

Lo & g,

Recomendaciones. RO ERRTE

Fatny
"o
i

Se debe crear conuencna sobre Ia mportancra de cbnservar los depositos de archivo
libres de alteraciones biologicas, fisicas y quimlcas para ello es importante contar
con un plan de limpieza y mantenimiento que se cumpla de manera efectiva.
Propender por la formulacion de acciones de primeros auxilios y programas de
prevencion de desastres para los documentos de la empresa.

Proyectar un plan de recuperacién de material afectado, ‘que permita su total
restauracién y mantenerse en el tiempo.

Realizar el control continuo de temperatura y humedad de los espacios utilizados
como depositos de archivo.

Adecuar un espacio para recibir las transferencias primarias represadas.

Contratar personal de apoyo para la organizacion pendiente por efectuar y elaborar
los instrumentos de descripcién documental.
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procesos e instrumentos archivisticos.

3.2. Aspectos criticos

La Industria Licorera del Cauca, realizé un andlisis de las herramientas con las gue se
cuenta actualmente para la gestion en la administracion de los documentos, y se logré
evidenciar que la empresa presenta aspectos criticos, como se muestra en la siguiente

tabla:

Tabla 1: Aspectos criticos

Los depésitos de archivo se
encuentran ubicados en una
zonha de alfe impacto en
términos de conservacion y
condiciones técnicas no
suficientes para la recepcién de
transferencias donde
actualmente opera.

Dificuftad para dar un uso racional a espacios, mobiliario y
unidades de almacenamiento destinado a la custodia de

archivos.

Pérdida de informacion.©  +»3

nhaturaleza fisica y quimica. .-

Pérdida ‘del soporte y la ‘3nfoEmacién, ‘gebido a deterioros de

e

Tablas de Retencion

de Gestion’ Documental -PGD
desactuafizadogﬁ_h .

L

, | Pérdida de informacién

Acumulacion de documentos 7 s

Documental = TRD y.Programa [

Dificultad para admirii&tracién y control integral de Ia informacion.

Incumplimiento normativo - ‘

Desarticulacion de los procesos inaplicabilidad de la pdlfﬁca de
gestion documental.

Fondo documental acumulado

Dificultad para realizar la trgzabil_iqad._de los documentos.

Perdida de informacién. - -

Duplicidad de la informacion.

Demora en la recuperacién de informacion y en la consulta de
documentos.

Medidas tecnolégicas para preservar y conservar los
documentos.

No existe un sistema de gestion
de documentos electrénicos de
archivo

Informacitn no estructurada

Dificultad para Ia recuperacion de la informacion.

Perdida de informacién.

Falta de articufacién de las
dependencias con el proceso
de gestién documental y
organizacién de archivo.

Incumplimiento en los procesos de gestién documental y
desorganizacién de los archivos de gestion.

”~ Conformar equipo de gestién documental que permita el desarrollo 6ptimo de R8>

Desconocimiento del personal vinculado con fa gestion
documental y organizacién de archivo.

Poco personal asignado para el
area de archivo (se requiere

Acumulacién de documentos sin intervencion archivistica

No contar con instrumentos de recuperacion de fa informacion
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Fos personas més a parte de | Servicios de archivo tardios
las que actualmente laboran). | Incumplimiento a tramites administrativos u oficiales

3.3. Priorizacién de los aspectos criticos.

En la Industria Licorera del Cauca, los aspectos criticos fueron evaluados con cada eje
articulador definidos en el Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR-
del Archivo General de la Nacion, arrojando los siguientes resultados:

Tabla 2: Priorizacién aspectos criticos

EJES ARTICULADORES ‘
Aspectos !

tecnolégicos
1 y de

seguridad

Fortalecimie
ntoy
articulacion

Administra Acceso a la Preservacio

ASPECTO CRITICO | cidnde ndela

. in i0 . .
« archivos formacion mformacnénl

Los depositos de archivo
se encuenitran ubicados . A
en una zona de alol -
impacto en términos de| = el o
conservacion y| #5" 4 .
condiciones técnicas- no|~ "
suficientes  para - lal| .-

recepcion de I )
. |transferencias. e R ‘

Tablas de Retencién| - %4
Documental —{ TRD y| | ' ] I
Programa. * de Gestion| 6 ' 2 T4 47
Documental T -PGD}. - ¢ e

| desactualizados. 5

| Fondo documental| g L eF | e

‘ 2 3 N 2'”%* s

‘ acumulado - 3 |20 |8
Preservacion de  la SR

‘ informacion 4 4 3 3

f No existe un sistema de

| gestion de documentos 4 4 2 4

electronicos de archivo
Falta de articulacion de
las dependencias con el
proceso de gestion 5 4 3 4
documental y
organizacion de archivo.

Poco personal asignado
para el area de archivo. 4 4 4 4

= h= 2 Fd
v Sl e AR
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3.4. Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

Teniendo en cuenta la tabla 2, se presenta de manera ordenada (mayor a menor) la
siguiente informacion de los aspectos criticos y ejes articuladores y que de acuerdo a los
mismos, se identifican aquellos a realizar énfasis durante la vigencia 2024 (los primeros
cuatro (4) aspectos criticos) y que de igual manera, estan alineados con el plan estratégico
2023 - 2026.

Tabla 3: Formulacién de la visién estratégica

: ASPECTOS CRITICOS TOTAL  EIES ARTICULADORES]
Tablas de Retencion Documental — | © g il jieen de |
TRD y Programa de Gesfion . 21 archivos

Documental -PGD desactualizados: |* e |

Los depositos de archivo sel. N P

encuentran ubicados en una zona de| o Aspectos

alto impacto en (términos de P o teen olégicos yde .

conservacion y condiciones. técnicas

. SR . Yseguridad """
no suficientes para la receépcion de

P

transferencias. . -
Falta de articulacién de las g

dependencias con el :proceso -de e J Accesoala -
gestién docuimental y organizacion de | Informacion -
archivo. * - i N N -
Poco personal dsignado para el area 1 éﬁg F Preser\g;é::ién dela
de archivo. “linformacion - -

e i

e Fortalecimiento y

Preservacion de la informacion articulacion

No existe un sistema de gestién de|
documentos electrénicos de archivo

Fondo documental acumulado

b TH e
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3.5. Formulacién de la vision estratégica

La Industria Licorera del Cauca garantizara la 6ptima administracion de documentos, y
mejoramiento de las instalaciones que funcionan como depdsitos de archive para la
recepcion de las transferencias documentales y el acceso y preservacion de la informacion,
por ello, propendera por la actualizacion de los instrumentos de contro! archivistico y
gestionara [a articulacion de las dependencias con el proceso de gestion documental y la
organizacién de los archivos en la diferentes etapas del ciclo vital, teniendo en cuenta los
aspectos tecnoldgicos y de seguridad, asi como el recurso humano para el cumplimiento

del quehacer archivistico.

. s
¥ ®

3.6. Formulacion de objetivos, planesy proyéctos._ .
Una vez realizado el analisis por parte de la Industria Llcorera del Cauca se establecieron
los siguientes Ob]etIVOS planes, programas y proyectos, Ios cuales se ejecutaran en la
planeacion anual de cada vigencia, teniendo en cuenta ‘el mapa de ruta inicial y el

«'.v ¥

presupuesto disponible, asi: . "

R
F

Tabla 4: Formulacién de obj etlvos, ; proyectos

FORMUACION DE OBJETIVOS

ASPECTO CRITICO OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS

" ‘| Destinar recursos economicos
%] para la adecuacion y.
.| mantenimiento de los depGSItos

prs

Pian de adquisicién de la
empresa

zona degmalto** acto; . .e) de archivos.
&teiznmoiwde%cc;n rvagion ‘| Mejorar la infraestructura de los
?. X i| depositos de archivo. Plan de mantenimiento e

M '\jitigar riesgos puntuales de los | infraestructura
4#01| depositos de archivo.

';&4 5 @&3&5

‘ARé‘%n,ﬁg%e Actualizar las Tablas de

Tablas™ i!"g’i‘de ; :
RB y* Retencion Documental y el|Programa de gestion

Documenta! |Programa  de  Gestion|documental
g rogr amat . de. %@Gegtgg Documental de la Industria | Tabla de retencion documental
ocumenta &%%M P Licorera del Cauca. evaluada y convalidada

desactuahzados B el

#*IElaborar un instructivo de
archivo para la organizacion de
Ios archivos.

., |
‘ Programa de gestion
documental - PGD Industria

£| Aplicar e implementar las tablas | Licorera del Cauca
de valoracion documental.




INDUSTRIA

NIT: 891500719-5

: | teniendo

Organizar los documentos
en ocuenta la
periodicidad y  estructura
organica de la ILC.

LICORERA DEL CAUCA

Formular politcas para la

preservacion de informacion.

Programa Sistema Integral de

3
e!g@ctro@gcos%de arcmi’lm
) I i

o

‘EM"* wé%}%" (}

las necesidades de la empresa,
para administrar la informacion

Preservacion de la| Realizar actividades de limpieza | conservacion (SIC)
informacion superficial a las unidades de | (actualmente en elaboracion)
conservacion, conforme a las
orientaciones del AGN.
w® e 7 ae b | Adquiir e Implementar un
No%"exrsie in ﬁsrstema 6| Sistema de Gestion Documental | o, 0 - caro Papel
§g'e-stfon %@de ' documentos,| Electronico de Archivo acorde a d P

(actualmente en elaboracién)

Falta de articulacion de las
dependencias con el
proceso de gestion

Capacitar a los funcionarios de
la empresa en temas de gestlén
documental. LoV

Elaborar la caracterizacion de
los usuarios de archivo; de

Plan de capacitacion de la
funcion archivistica -
Licorera del Cauca

Industria

documental
acuerdo a sus necesidades de|
informacion. i
Destinar recursos para la] e
N contratacién de personal’def -
gg’? ggzoanzga;;g’?;gq archivo para el desarrolio Contratacion de personal
O éptimo de la ¢ gestion >
documental. C

i
magigénales de prot%g@clé

Tabla 5: Plan de adquisicién delaILC ~©

U U o

*

le- bxe%ﬂ‘e%@muebles e lnmuebIe
: ; a%g ‘

el buen desarro!lo

I mpresa % 0 s

&

- =
COﬂSGI’\iBCiOI’I y

‘A a >
elemen?’”os%de -»‘m N magcén

Admmlstraﬁvq A

3% mmsﬁ,,

‘pro .
%érsonal (EP
*Ios surpln:sfra
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archwo@(cajas ’W‘f*@w’; el C
i a S ’i <
car%etas du ;;te ) %%g s

4 - A et
B %g‘%ﬁ@

e

wq&.

Se cuenta con

- Jefe Division Sevenet, la
Mantenimiento de e . . A -
software y ﬁ:ﬂmmgtratwa, Plan anual de 06ﬁcut'!g de
hardware para la macen, estion
unidad de archivo Gestion Tecnologica se
Tecnolégica encarga del

soporte técnico.

"W, . UNDICADORgg: ju aif | INDICE | SENTIDO

Presupuesto planeadolpresupuesto

invertido Creciente

Presupuestal . Disponibilidad-econémica iy

4 i " o i
Ht ! e Z"’MQ >

Tabla 6: Plan de mantenimiento e infraestructura

6n de os documentos dejla;e WQP redh,madic
mutlgar los posibleggnesg 'q
' piln

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

ECH' F C‘FI'
ICIGJ

i .
Reallzarghmpleza de, . f
¢ ﬁepésuos de archwo?‘al @5%!
‘menos dos veces al ‘afo.., mantenlmlent

Registro
fotog rafico .

La inspeccic’m se

. Unidad de Informe o .
lnspecc_lér] y archivo, comunicacion re'a!lz‘a desde la
mantenimiento de mantenimiento 2024 2024 del proceso Division
depdsitos de archivo administrativa realizado Administrativa o de

SST.

INDICADORES

| “INDICE ™%,
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Numero de actividades

laneadas

Yy v TIPORy

ejecutadas/Numero de actividades

Cumplimiento del

=

Humano

Personal ldéneo para real:zar proceso
de hmpleza y desmfeccuﬁn
depésitos de archivo

Capacitacion‘al personal que curnple
las labores de servicios generales:
L

OBJET
CaUca

consewacrén
"”documentosw e

p“i@éggn'ieri aéién del programa def%lstema mtegrado de conserva

servar los documento M%cu:stodiados er%%ua,d'
t6 )‘fmdepe dlentemente deI tlpO‘de soporferel

requeridos

# instrumentos elaboradosl# mstrumentos t

¥

. CARACTERISTICAS s

‘Hurmano

Personal idéneo para realizar
instrumento =
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4es’table0|das‘enw!aams ’Tablas}d’e Va[oracl

o

mén arc“hwistica del archlvo hlstérlc @&se apllgara
cumental para clasn‘“

penodlcnde%

iy
mentos %al;zar lnventarlo

MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSAB[LIDADES

Elaborar inventario
documental generalu | Unidad de inventario .
origen previo a la archivo 2022 2023 documental Proceso ejecutado
clasificacion
Clasificar los
documentos de archivo Unidad de Registro
por periodos y archivo 2022 2024 |fotograficoe |Actividad en proceso
estructura organica informe
(AH).
5 TRD
] T T actualizadas,

. + evaluadas y
Actualizar Tablas de - - .
Retencion Documental, . gog;ahdadas.
Programa de gestion .| Secci6n Talento- - .
documental, Sistema Humano 2024 2024 20’%%“8%3;{9 y
Integrado de w SFI)C '
Conservacion. - . : actualizado y,

;s |aprobado. |

#leise g,maob -

i

# mstrumentos elaborados!# mstrumentos

requeridos

Tl

Crec;ente

‘OBSERVACIONES

Profesrdbal— tecndlogos—técmcos en
w _  -gestiém documental

Los pefsonas deberi contar con Ia

Humano . acredttac:dn y experiencia y/o*hacer
Estudiantes para précticas en
organizacién de archivo constar de la formacion en archivos
Tecnofégigo e Equipos de apoyo
Presupuestal Disponibilidad econdmica % i

Eel
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grama cero papel
PROGRAMA CERC PAPEL

g w8

OBJETNO Emplement i étodos ¥ estrateglas en la industri
ﬁéonciencia én los ermal_gadgﬁ fuﬁQCIQn@;i .y contratistas frenteal

R R

s i

*Aﬁ.CANCE Fome%tar con;brom:so con. Iags%poliﬁcas de eﬂmenma admlﬁ‘fstrativag,dende se. Iogre r

medir: elg‘impacto de@las estr _t"egias?édoptadas en la reduccté%yde consumo
) i i
procedlmlentosmy trémltes basados en papel por‘t[;émﬁes yagroced:mlento_ 3|ex

Jefe Division
g(ir;‘itliglstratwa, ) De acuerdo con
Elaboracidn de linea . T ) instrucciones
base en buenas EZZTS,? g(;;ga; 2019 22023 5. g‘;gﬁggmo directiva
practicas y cero papel Galidad ) £ . presidencial 04 de
Unidadde * | '~ ey ' 2012
Archivo i =
Elaboracién de programa & s i e | Sen(iﬁltiziré en
para la implementacién | Unidad de e A L ?3? tJe o con edid
de herramientas archivo, - | 2019 1" .2024 : 'se mastalr)rll o laa
tecnolégicas (correo ..~ | Sistemas . ": |° e g!'] s;eg esad zean
electronico, intranet) R o= L . |drectrices de
SO o + | planeacion.

B, g, INDICADORF -~ F'|¢  INDICE . ¥

NOmero de actividades.  * = “: "y
gjecutadas/Numero de actividades &
planeadas # i -

[

51 ‘r“u %

" 4 Cumplimientos Crec’ier_fi‘ew

Wy a5, TIPO g . i CARACTERISTICAS % S| % OBSERVACIONES, i

Prestipuestal Disponibilidad econémica w7 e -

s

Tabla 10: Plan de capacitacion

v o k‘;’.* ey ‘ g IR
Capacntar a; !o & at as® ¥ %%, os.gcon Ia gestlén
 Smdny i . fie .
document tales. como tal orgamzamé ‘
de: archlvoside ges’uén ¥ OW[S? %%k T ;
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CE: @ws[ cronograma gsfablec;do para el’z aﬁ%éOZZ de acuerdo con las neces!dades q@g«dﬁeﬁg
,W h o A e el ptabeld

Jefe Seccion Comunicacion La capacitacion

Capacitacion sobre | Talento de ayiso, se orier]ta desde
organizacion de Humano, 2024 2024 planilias de la Seccion de
archivos de gestion | Unidad de asistencia, Talento Humano
9 Archivo regisiro conforme al plan
fotografico de capacitacién.
s 2| {En algunass
I%r . ‘ o actlwdadeswef .
Ll capacﬁamon ¥

Capacuacléngdel' e

e “liacom anamlento’"‘
‘manejo de so{tware [ pe 4

Hilosi:  we

gﬁciiigﬁ?m colaboradores.en
A oﬁc;naﬁg;lo SE . L
T %“‘ realiZara regisiro
ome it <RAE |fotograficolt

&% “INDICADOR . soitiiils %9 INDICES — "5-*

# De trabajadores Sensihilizados {2+, | Cumplimiento de plan dey -
Total Trabajadores a Sensibilizar <° | capacitacion .

[ RECURSOS

;é%%% “TIPO™ CA@ ACTERISTICAS ~ #52: )
” |Los profesmna!es deben contar con
Humano fer;fggﬁga':gtg:]”ggg‘:rﬁg;;e"ﬁ?ﬁf ® er: . la acreditacion y experieticia en la,
- g LTl formaczon en archivos :
Tecnoldgico Equipos de apoyo -« | xY -
Prestiptiestal Disponibilidad econémica P T ie

Tabla 11: Contratacién personal

CONTRATACION PERSONAL PARA DESARROLLO DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

>

‘ALCANCE: Cum'plir:co,ﬁ:r s actividad
if’@'d"ue surjagﬁ%gn el tema

s 3




Contratar personal
de archivo para el
desarrollo éptimo de
la gestion
documental
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Jefe Seccidon
Talento 2024 2024
Humano

INDICADORES

Profesmnales e mstitumones expertas g

Los profesionales debén corntar con

Humano la acreditacién 'y experiencia en la +
temas de gestlén documental formaCI Srien aI'GhIV o8

Tecnolégico Equipos.de-apoyo o -

Presupuestal Snibilidad:e

puesto que se realizo el camblo de Ia ventam!la umca a otra oficina y en el caso de
los aspecios criticos se reajusto lo relacmnado con 16s instrumentos archivisticos y
se agregd la confratacién de personal de archivo, dada las necesidades de
blusqueda, consulta y organizacion de archivo en los diferentes tipos de archivo.

3.7. Construccion del mapa de ruta

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes planes,

programas y proyectos que se encuentran en elaboracion y aquellos que estan previstos

para su realizacién y ejecucion, relacionados con la funcion archivistica de la Industria

Licorera del Cauca.
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Para la creacién del mapa, se tuvo en cuenta el tiempo de ejecucién de cada plan, programa
y proyecto, como se muesira en la siguiente tabla;

Tabla 12: Mapa de ruta
F

‘Nombre del plan o p&‘;‘:‘;i Mediano plazo (2a 4 Largo plazo (4 aftos en

iproyecto afio) afos) adelante)
[

Tiempo

Plan'de adquisicién

Plan de‘manterimiento €
infraestructura..

Plan de capacitacion

Programa del Sisterna
Integrado de Conservacion' |
‘Programa Gestion '
‘Documental

Program‘a”Cero Papef

Contratacxén de personal
{archivo) s

La Industria Licorera:del Cauca se»baso en los lndlcadores estableczdos en cada uno de los

planes, programas y proyec 08, se determind reallzar Ia~mled10|on de forma semestral

durante su ejecucion, como se muestra en la siguiente’ tabla

Tabla 13: Seguimiento y control de planes y proyectos
' Medicién
PLANES Y semestral
PROYECTOS INDICADORES . OBSERVACIONES
ASOCIADOS : 2
Presupuesto
Plan de adquisicién | planeado/presupuesto 30%
invertido
Plan de Ndamero de actividades
mantenimiento & planeadas/Numero de 45%
infraestructura actividades ejecutadas
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No. instrumentos

Programa del
Sistema Infegrado ﬁ:ggﬁ:ﬁggﬂgo‘ 50%
de Conservacién requeridos
No. instrumentos
Programa Gestion | elaborados/No. 50%
Documental instrumentos e
requeridos

Numero de actividades

Programa de Cero ejecutadas/Numerode | 45%

Papel actividades planeadas
50%
.. .. | Nimero de personas
Plan de capacitacion capacitadas
100%

Numero de personal
contratadas para

archivo CrE T
Contratacion de i
personal Nimero.de
instrumentos
archivisticos

elaborados® -

3 _Sé-c-,;.

en la pagina web de Ia emp sa con el fin, de soczal arl con Ios Servidores Publicos y

-3 P“*

Contratistas de ia empresa vy permlttr:el acces de; nfonnac:lon a la ciudadania, en el

g

cumplimiento de lo establecido en la Ley 1712 de 2014.

A
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6. GLOSARIO

A

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direcciéon y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talentc humano, para el eficiente funcionamiento de
los archivos.

ASPECTO CRITICO: Percepcion de problematicas referentes ala funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion
actual.

c T e

archlvfstlco que comprende desde la elab

e

. ehmlnacmn 0 conservacm permanente

‘ ‘ administrativas  y

técnicas, tendientes a la p[a ‘_ flcacmn, ,ma;ejo y orgamzacmn de la documentacion

producida y recibida por las enttdades desde sii ‘origen hasta su destino final con

el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

I
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propésitos especificos, que

tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién

documental y la funcidn archivistica.

M

METADATOS: Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce acerca

de la imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.
P
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PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
PLAN DE CONTROL: Instrumento de la metodologia institucional que establece
los puntos criticos a controlar de las actividades del proceso / subproceso, los
criterios para realizar el control, el método, equipo requerido y su frecuencia de
realizacion.

PLAN DE ACCION ANUAL:Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la
entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Es un- mstrumento para la planeacion de

la funcién arch[wstlca eI cual! se articula con “s"‘dgmas planes y proyectos

TABLAS DE RETENCIONV DOCUMENTAL ES :él listado de series con

sus correspondientes tipos documentales a log cuales se les asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital.
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INDUSTRIA
LICORERA DEL CAUCA

NIT: 891500719-5
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GPORT UNIDADES

*Crear bases de datos para respunder de forma eficaza los clientes internos y externos
*Nigitalizar el archivo histdrico para agilizar los procedimientos documentales

*Crear el cargo de direccién de gestion documental, conforme a la normativa para Ia generacion de
instrumentos archivisticos, procedimientos, y politicas de archivo.

*Distribuir y conformar un equipo iddneo para gestidn documental

*Colaboradorss involucrados con la gestion documental ¥ responsables con &l azuerdo 038 de 2002
*Elaborar yfo actualizar los instrumentos archivisticos

*Generar los instrumentos para la gestion de la informacion publica

*sdquirir equipos de conservacion para garantizar a pemanencia permanente de los documentos
*Generar y/o construir un espacio para archivo central e hisdrico

*Consultar de forma rapida los documentos con los instrumentos de descripcién adoptados
*Contar con colaboradores con 5ent|do de pertenencia y senmbies a los temas de archivo

*Contar con procedimientos, ma nuaia e instructivos de gl fion, ﬁacumental y demas

*Generar el Sistema de Gﬂ:tmn'Documental Fletirdnice.ded 'chivu pa ra los tramites de este orden

{electrénicos] v

miz

tlmD e los tram:t&'. de [a empresa de forin

*Prestar un servitio opt

*Adulteramon o alteracmn de la |nformac10n

*Fa[tante, perdlda y/u sustracmon de mformacmn

*Atentado terrorista .
*Posible desastre natural {terremotd; vendaval)
*Posible inundacién e incendio




